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INSTRUCCIONES SOBRE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA DE LAS
OPERACIONES/PROYECTOS/GASTOS QUE LOS ORGANOS GESTORES/BENEFICIARIOS DEBEN
APORTAR CUANDO SE PRESENTA SOLICITUD DE REEMBOLSO A LA DGPFE. FSE+

En el periodo 2021-2027 la documentacidn justificativa a presentar por los Organos Gestores de
las operaciones cofinanciadas con FSE+ se subird al aplicativo TEAMS, dentro del Canal creado
para cada érgano gestor.

El personal encargado de realizar las verificaciones de gestion, previas a la presentacién de las
operaciones a la Autoridad de Gestién (UAFSE), accedera al canal de cada 6rgano gestor para
disponer de esta documentacion, por lo que es necesario crear una estructura de carpetas
normalizada y simplificada para facilitar el trabajo de busqueda y consulta de dicha
documentacion.

En este programa 21-27, la Autoridad de Gestién ha creado un sistema de verificacion por
muestreo donde, en algunas operaciones con multiples proyectos, ya no serd necesario verificar
el 100% de la operaciéon. Aunque el contenido de las verificaciones no ha cambiado y por tanto
la documentacidon que hay que subir a cada carpeta debe ser lo mas completa posible, para
evitar posteriores requerimientos que interrumpen el trabajo de los gestores y retrasan los
trabajos de verificacién. Las carpetas que se detallan en estas instrucciones relativas a
SELECCION OPERACION, SOLICITUD REEMBOLSO y CONVOCATORIA deberan estar completas en
todas las operaciones. Sin embargo, debido a esta novedad del programa 21-27, para aquellas
operaciones que se compongan de mas de 5 proyectos (T-XXXX), Unicamente se subira la
documentacion en las carpetas PROYECTOS de aquéllos que hayan sido seleccionados en la
muestra de verificaciones de gestién. La Unidad de Control comunicard al érgano gestor esta
muestra de proyectos seleccionados en cuanto esté disponible. No obstante, la documentacion
completa de la operacion debera estar en posesion del servicio que gestiona la operacién en
una ubicacién conocida para que en el caso de que se amplie la muestra durante los trabajos de
verificacidn o en el caso de controles posteriores, se pueda subir en el plazo de dos dias habiles,
y asi no interrumpir dichos trabajos.

En estas instrucciones se explicard cémo se deben estructurar las carpetas y subcarpetas, como
se deben nombrar y qué documentacion debe incluir cada una de ellas segun el tipo de
operacion, método de gestidon, método de costes, etc.

De forma general, se establece las siguientes reglas a tener en cuenta en la estructura y
contenido de las carpetas y subcarpetas segun el método de gestién de la operacién:

- Para operaciones consistentes en contratos administrativos: se considerard como
proyecto cada contrato adjudicado en su globalidad a un solo adjudicatario. Cuando
haya lotes o distintos adjudicatarios, cada uno sera un proyecto.

- Para operaciones consistentes en convocatorias de subvenciones (en régimen de
concurrencia o de concesion directa): se considerara como proyecto cada una de las
concesiones/resoluciones realizadas a favor de un beneficiario/perceptor final.
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Normalmente cada operacién incluye una sola convocatoria, pero en caso de que
incluya varias, la denominacién de cada carpeta de proyecto debe identificar a qué
convocatoria pertenece.

- En las operaciones realizadas mediante la utilizacién de medios propios, incluido el
régimen de concierto: se considerard como proyecto el conjunto de gastos que
conforman y dan efectividad a la operacidn. Normalmente el total de gastos de una
operacion se presenta al Ol mediante una sola solicitud de reembolso, pero también se
pueden presentar varias solicitudes de reembolso a lo largo del periodo de ejecucién de
la operacién, en cuyo caso el conjunto de gastos que componen cada solicitud de
reembolso se incluirdn en un proyecto, componiéndose la operacién de varios
proyectos.

A continuacién se explica, para cada método de gestidn, las estructura de carpetas que va a va
a desplegar para cada operacién y la documentacién que deben contener, al final del documento
se recogen unas tablas resumen.

A) METODO DE GESTION: CONTRATACION

7

% OPERACION: Se nombrara la carpeta con el cédigo de la operacién mas la palabra VERIFICA,
p.e. DGM-D-0003_VERIFICA. A su vez, dentro de esta carpeta se crearan las siguientes
subcarpetas:

> SELECCION OPERACION: Esta carpeta la creard y completara el Ol. Se nombrara la

carpeta con el cddigo de la operacién mas el término SELEC, Cddigo de operacion SELEC,
p.e. DGM-D-0003_SELEC. Contendra los siguientes documentos:

e Solicitud financiacidn y su comunicacién/presentacion al Ol

e Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion, Contratos)

e Informe Técnico Seleccion

e DECA

e Informe descriptivo de costes simplificados aplicado a la operacidn, en su caso

(que incluya fuente de datos y calculo)

> SOLICITUD REEMBOLSO: Se nombrara la carpeta con el codigo de la operacidon mas el
término SR, Cddigo de operacion_SR, p.e. DGM-D-0003_SR. Contendra los siguientes
documentos:

e Solicitud de reembolso y comunicacidén/presentacién al Ol
e Matriz de riesgos expost
e Documentacion indicadores/participantes

» PROYECTO: Se crearan tantas carpetas como proyectos tenga la operacion. Un proyecto
se corresponderd con un contrato adjudicado en su globalidad a un solo adjudicatario.
Cuando haya lotes o distintos adjudicatarios, cada uno sera un proyecto. Se nombrara
con el cédigo de proyecto, p.e. DGM-D-0003-T-0001.
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Dentro de cada proyecto (contrato o lote) se crearan las siguientes subcarpetas:

* DOCUMENTACION GENERAL PROYECTO: Se nombrard con el cédigo de expediente
de contratacion (tal y como aparece publicado en el perfil de contratante) mas del
CIF o NIF del adjudicatario del contrato mas el término GENERAL, Cddigo exp.
Contratacion_NIF/CIF_GENERAL, p.e. 1234/2025_B3456789 GENERAL. Si es un
contrato menor, el cédigo del expediente deberd ir precedido de las siglas CM,
CM_Cddigo  exp.  Contratacion_NIF/CIF_GENERAL, p.e. CM_1234/2025_
B3456789_ GENERAL. Si esta dividido en lotes, el cédigo del expediente debera ir
precedido de las siglas LOTE y el n2 de lote, LOTE X _Cddigo exp.
Contratacion_NIF/CIF_GENERAL, p.e. LOTE 1_1234/2025_ B3456789_GENERAL.
Contendra los siguientes documentos (expediente de contratacién completo):

¢ Relacion de gastos incluidos en el proyecto, indicando acreedor vy
documento soporte, importe, fecha de emisidony, en su caso, fecha de pago,
(ademas en formato excel o editable).

¢ Documentos acreditativos realizacion material del proyecto (Listados de
personas participantes, asistentes; hojas de control de asistencia;
materiales distribuidos; constancia de los materiales entregados; relacién
de ponentes/instructores/profesores; memoria final o parcial del servicio
prestado; cuestionarios de evaluacidn; recopilacion de indicadores fisicos,
de resultado, e impacto; pruebas graficas del servicio prestado o de bienes
entregados; dossier de prensa; hojas de registro horario, otras).

¢ Documentos acreditativos elegibilidad beneficiarios/participantes (edad,
estatus, situacion laboral, colectivo, etc.)

¢ Documentacidn justificativa del cumplimiento de politicas comunitarias en
su caso (medio ambiente, discapacidad, igualdad de oportunidades:
documentacion justificativa del cumplimiento principio DNSH, del nimero
de trabajadores con discapacidad, registro documental de las acciones a
favor de la igualdad de oportunidades, etc).

¢ Documentacidn justificativa de las obligaciones asumidas por el beneficiario
sobre contabilidad especifica y sobre visibilidad, transparencia vy
comunicacion (informacién del proyecto en web oficiales, carteles, vallas
publicitarias, anuncios, comunicacién a las partes que intervienen, actos
publicos...)

e LICITACION Y ADJUDICACION: Se nombrara con el cédigo de expediente de
contratacion (tal y como aparece publicado en el perfil de contratante) mas las
siglas ADJUD, Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_ADJUD, p.e:
1234/2025_B3456789 ADJUD. Si la operacién se compone de lotes donde cada
proyecto es un lote, y por tanto los documentos son comunes a todos ellos, esta
carpeta se creara al nivel de operacidn y se nombrara sin el NIF/CIF: Cédigo exp.
Contratacion_ADJUD. Contendra los siguientes documentos:

=  Memoria Justificativa
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= |Informe Necesidad

= Declaracién de urgencia, en su caso

= Declaracidn de emergencia, en su caso

= |nforme Insuficiencia de medios, en el caso de Contrato de Servicios

= |Informe Funcién Publica, en el caso de Contrato de Servicios

= Informe justificacidn procedimiento, en su caso

= Certificado de existencia de crédito

=  Fiscalizacion previa Intervencion

= PCAP /Documento descriptivo, en su caso

= PPT

= Informe Juridico al PCAP

= QOrden aprobacion expediente y gasto

= Documento contable A

= Anuncio licitacion Perfil de contratante / DOUE, en su caso

= |nvitaciones de empresas, en su caso

= Composicion Mesa de Contratacion / Comité de expertos, en su
caso

= Solicitudes de informacidn de los licitadores, en su caso

= (Certificado electrdnico del registro de presentacién de ofertas

= Ofertas licitadores

= DACI'S

=  Actas Mesa de Contratacion

= |nformes técnicos de valoracion

= DEUC licitadores y documentacion previa a la adjudicacién por el
Propuesto como adjudicatario (con inclusion de la garantia)

= Justificacidon acreditativa de la recepcién de la documentacidn
previa a la adjudicacion por el Propuesto como adjudicatario

= Requerimiento de subsanacién, en su caso

=  Exclusién de ofertas anormalmente bajas, en su caso

=  Orden adjudicacion

= Documento contable y fiscalizacién previa

=  Publicacién adjudicacion Perfil de contratante

= Notificacidn a los licitadores y adjudicatario de la adjudicacidn

=  Comunicacidn del contratista sobre la subcontratacién, en su caso

= Subcontratista/s, en su caso

= |nforme Juridico al contrato

= Contrato

= Publicacion formalizacidon Perfil de contratante / DOUE, en su caso

= Expediente revision de precios, en su caso

= Acta de recepcion

= Incidencias en la recepcidn, en su caso (incluidos expedientes de
Penalidades, en su caso)

= Recursos, en su caso (incluidos los especiales en materia de
contratacion)

= Resolucion incidencias / recursos, en su caso (incluidas las
resoluciones del Tribunal Administrativo Central de Recursos
Contractuales)
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= Devolucién de garantia

Si se trata de un CONTRATO MENOR, la carpeta se nombrara precedida de
las siglas CM, CM_Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_ADJUD, y contendra
la siguiente documentacion:

» Informe/Memoria Propuesta al Organo de Contratacién
* Informe Necesidad

=  Peticidn presupuestos

=  DACI'S

= Ofertas licitadores

= QOrden aprobacion gasto

=  Factura

= Informe de supervisidn, en su caso / Proyecto, en su caso
= Publicacion Perfil de contratante

» Listados proveedores anual del Organo de Contratacién

° PRéRROGA/MODIFICACIONES/RESOLUCION/ DEL CONTRATO. Se abrird solo
en el caso de que se hayan tramitado prérrogas, modificaciones o resolucion del
contrato. Se nombrard igual que la carpeta del contrato mas las siglas
PROR/MODIF/RESOL segln proceda, p.e: 1234/2025 B3456789_MODIF. Se
incluird la siguiente documentacion:

»= PRORROGA, Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_PROR:
e Comunicacion previa al contratista sobre la necesidad de
prorroga

e Aceptacion del contratista

e Informe Juridico, en su caso

e Resolucién de prérroga

e Documento contable y fiscalizacion previa

=  MODIFICACION, Cédigo exp. Contratacién_NIF/CIF_MODIF:
e Solicitud de modificacién por el contratista, en su caso
e Informe Responsable del contrato sobre necesidad de
modificacion, en su caso
e Orden inicio modificado / Documento contable R
e Tramite de audiencia
e Alegaciones contratista
e Informe Juridico
e Orden aprobacién modificado / Documentos contables
e Ajuste de garantia, en su caso
e Contrato formalizaciéon modificado
e Expediente revisidn de precios, en su caso
e Expediente reintegro, en su caso
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= RESOLUCION, Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_RESOL:
e Documentacién sobre la causa de la resolucién del contrato
(Informes /Solicitudes...)
e Orden inicio resoluciéon contrato
e Tramite de audiencia
e Alegaciones contratista
e Informe Juridico
e Orden aprobacién Resolucién del contrato

e EJECUCION/GASTO. Se abrird una subcarpeta para cada gasto. Se nombrara con
las siglas GASTO y n? correlativo de gasto mas cddigo de factura (el que figure
en la factura) mas el NIF/CIF del contratista, GASTO1_cddigo factura_NIF/CIF,
p.e. GASTO1_2356/2025-1_ B3456789. En el caso de costes no asociados a
facturas (costes de personal o costes simplificados), se elegira un criterio para
nombrar las carpetas para que el gasto concreto quede identificado (incluyendo
el NIF del perceptor por ejemplo o agrupando gastos segun esté definido el
coste simplificado). Se incluira la siguiente documentacién:

¢ COSTES REALES.
= Documentos acreditativos del gasto:

e Facturas, o documentos contables de valor probatorio
equivalentes.

e Certificados a cuenta, en su caso

e Conformidad de facturas

e Propuesta OK y Fiscalizacién previa

e Orden OK/ Documento contable

e En el caso de gastos parcialmente imputados, justificante del
método de imputacién empleado

= Documentos acreditativos del pago material (transferencias
bancarias o documentos contables de valor probatorio
=  Gastos de personal:

e Contratos laborales

e Documentacién acreditativa del cumplimiento de requisitos del
personal contratado en su caso (titulacién, experiencia, etc.)

e Documento del empleador (o contrato) acreditativo del % fijo
de tiempo trabajado en la operacién, en su caso.

e NOminas y documentos acreditativos del pago (en caso de
costes reales).

e Documentos acreditativos del gasto y pago de cotizaciones a la
Seguridad Social a cargo del empleador (RNT, RLC) vy
retenciones IRPF (Modelo 111 y pago)

e Documentos acreditativos del gasto y pago de costes
efectivamente incurridos por empleador (incapacidad
temporal), en su caso.
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e Factura del proveedor del servicio que identifique los costes de
personal (en caso de contrato de servicios de personal externo).

¢ COSTES SIMPLIFICADOS (Para contratos con importe inferior o igual a
200.000 €, art.53 del RDC):
= Documentos que acreditan la correcta aplicacién del método de
calculo recogido en el informe de costes de la operacidn, en funcién
de la realidad de las cantidades (unidades) declaradas y los
productos o resultados. No se exige acreditacidon del pago de los
gastos.

> VERIFICACIONES: Esta carpeta se creard y completard por el Ol. Contendrd los
documentos resultantes de la verificacién administrativa y verificacion sobre el terreno
de la operacidn, para conocimiento del drgano gestor en cuanto finaliza la verificacién,
de las irregularidades detectadas y recomendaciones y que pueda adoptar cuanto antes
las medidas oportunas para reducir el riesgo de que vuelvan a producirse:

¢ Informe Verificacidon administrativa (VAD)
¢ Informe Verificacién in situ (VIS)
¢ Listas de comprobacién

B. METODO DE GESTION: SUBVENCIONES

R/

% OPERACION. Se nombrara la carpeta con el cédigo de la operacién mas la palabra VERIFICA,
p.e. DGM-RA-0003_VERIFICA. A su vez, dentro de esta carpeta se creardn las siguientes
subcarpetas:

> SELECCION OPERACION: Esta carpeta la creard y completara el Ol. Se nombrard la
carpeta con el cddigo de la operacidn mas el término SELEC, Cddigo de operacion_SELEC.
Contendra los siguientes documentos:

= Solicitud financiacion

= Check lists de seleccién (Solicitud Financiacién, OCS...)

= Informe Técnico Seleccidon

= DECA

= Informe descriptivo de costes simplificados aplicado a la operacidn,
en su caso (que incluya fuente de datos y calculo)

= Informe previo del Ol sobre las bases y convocatoria

> SOLICITUD REEMBOLSO: Se nombrara la carpeta con el codigo de la operacidon mas el
término SR, Cddigo de operacion_SR. Contendra los siguientes documentos:

= Solicitud de reembolso y comunicacion/presentacion al Ol
=  Matriz de riesgos expost
=  Documentacidn indicadores/participantes

la Unién Europea
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= Informe de liquidacién global de la operacién (con el desglose de
cada proyecto)

» CONVOCATORIA/DECRETO: Se nombrara con el cddigo de la operacién mas cédigo de
expediente de la subvencidn tal y como aparece publicado en la BDNS, Cddigo de
operacion_Cddigo expte. subvencion, p.e. DGM-RA-0003_1234/2025. Normalmente en
una operacion se incluye una sola convocatoria, si hubieran mas, se abriria una carpeta
para cada convocatoria y en el nombre de la carpeta se afiadira un niumero ordinal,
Codigo de operacion Codigo expte. subvencion CONV1, p.e. DGM-RA-
0003_1234/2025_CONV1, DGM-RA-0003_CONV2_4321/2025... Si la subvencién es de
régimen de concesidn directa, la carpeta se nombrard con el cddigo de la operacion mas
el término DECRETO C(ddigo de operacion DECRETO. Esta carpeta de
Convocatoria/Decreto incluird la siguiente documentacién, segin se trate de una
convocatoria de concurrencia competitiva o de concesién directa:

¢ CONCURRENCIA COMPETITIVA:
= Bases Reguladoras
=  Publicacion BORM Bases Reguladoras
=  Orden de Convocatoria
=  Publicacién BORM Convocatoria
=  Comunicacién a la BDNS
=  Documentacién Entidades colaboradoras, en su caso
= Informe/s juridico/s
=  Solicitudes
= |ncidencias en la solicitud, en su caso
=  Solicitudes reformuladas
= DACI’'S del 6rgano convocante
= Declaracion responsable del solicitante de no concurrencia con
otras ayudas
= Declaracidon empresa sobre ayudas de minimis recibidas, en su caso
= |ncidencias / Subsanacion, en su caso
= Informe odrgano instructor sobre el cumplimiento de los
beneficiarios
= |Informe de evaluacién previa por érgano colegiado
=  Constitucion érgano colegiado
= Actas sesiones érgano colegiado
=  Seleccidn proyectos subvencionables
= Propuesta resolucion provisional de Concesidn, en su caso
= Resolucién provisional de concesidn y notificacidn al beneficiario/s
= Resolucién concesion directa, en su caso
= Propuesta Resolucidn definitiva
= Resolucién definitiva de Concesion y notificacion al beneficiario/s
=  Publicacién Resolucién definitiva de concesién en el BORM
= Convenio e Informe juridico, en su caso
= Contrato, en su caso
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¢ CONCESION DIRECTA:
= Decreto de concesién directa publicado en BORM
=  Memoria justificativa concesidn directa
= Aceptaciones y renuncias de los destinatarios
= Orden de concesidn y pago
= Documento contable DOK y pago material

> PROYECTO. Se crearan tantas carpetas como BENEFICIARIOS/PERCEPTORES tenga la
operacion. Se nombrara con el cddigo de proyecto mas NIF/CIF del perceptor, Cédigo
proyecto_NIF/CIF, p.e. DGJ-RA-0001-T-0001_B3456789. En caso de que la operacion
incluya varias convocatorias, para que cada proyecto quede identificado con su
convocatoria, se deberd afiadir el cddigo de convocatoria al nombre de la carpeta,
Cddigo proyecto_NIF/CIF_CONV1, p.e. DGJ-RA-0001-T-0001_B3456789_CONV1. Dentro
de esta carpeta se incluird la siguiente documentacién:

¢ Informes definitivos de liquidacién de subvencién y cuenta justificativa.

¢ Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de condiciones vy
requisitos de concesién, indicando actividades realizadas y resultados
obtenidos, cumplimiento de politicas comunitarias (medio ambiente,
numero de trabajadores con discapacidad, registro documental de las
acciones a favor de la igualdad de oportunidades, etc).

¢ Justificacidén del pago de la ayuda al perceptor final.

¢ Documentacion justificativa, presentada por el perceptor final de la
subvencién, segun lo exigido en la convocatoria especifica o decreto de
concesion directa, en relacién con el cumplimiento de las condiciones para
el pago de la ayuda y en relacion con los gastos incurridos y los pagos, segun
tipologia de costes y método de justificacion de gasto (costes reales u OCS).

¢ Documentos acreditativos realizacion material del proyecto (Listados de
personas participantes, asistentes; hojas de control de asistencia;
materiales distribuidos; constancia de los materiales entregados; relacion
de ponentes/instructores/profesores; memoria final o parcial del servicio
prestado; cuestionarios de evaluacién; recopilacion de indicadores fisicos,
de resultado, e impacto; pruebas graficas del servicio prestado o de bienes
entregados; dossier de prensa; hojas de registro horario, otras).

¢ Documentos acreditativos elegibilidad beneficiarios/participantes (edad,
estatus, situacion laboral, colectivo, etc.)

¢ Documentacidn justificativa del cumplimiento de politicas comunitarias, en
su caso: documentacidn justificativa cumplimiento principio DNSH (medio
ambiente), del numero de trabajadores con discapacidad, registro
documental de las acciones a favor de la igualdad de oportunidades, etc.

¢ Documentacion justificativa de las obligaciones asumidas por el beneficiario
sobre contabilidad especifica y sobre Vvisibilidad, transparencia vy
comunicacién (informacion del proyecto en web oficiales, carteles, vallas
publicitarias, anuncios, comunicacién a las partes que intervienen, actos
publicos...).
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¢ Encaso de SUBCONTRATACION DE LAS ACTIVIDADES SUBVENCIONADAS:

Solicitud de modificacion por el/los beneficiario/s, en su caso
Solicitud de prérroga valorada y motivada, en su caso (Modificacion
con ampliacién de plazo de justificacion)

Resolucidn motivada de prdrroga, en su caso (Modificacién con
ampliacién de plazo de justificacién)

Autorizacion de la subcontratacion, en su caso

Subcontratistas, en su caso y acreditacion del cumplimiento del
articulo 29.7 de la LGS

Contrato

En caso de que excedan del 20% del importe de la subvencidn y
supere los 60.000 €:

e Formalizacién de contrato

e Autorizacion de la subcontratacion por la autoridad concedente

> VERIFICACIONES: Esta carpeta se creara y completard por el OIl. Contendra los

¢
¢

documentos resultantes de la verificacién administrativa y verificacion sobre el terreno
de la operacidn, para conocimiento del drgano gestor en cuanto finaliza la verificacidn,
de las irregularidades detectadas y recomendaciones y que pueda adoptar cuanto antes
las medidas oportunas para reducir el riesgo de que vuelvan a producirse:

Informe Verificacion administrativa (VAD)
Informe Verificacién in situ (VIS)
¢ Listas de comprobacién

C. METODO DE GESTION: MEDIOS PROPIOS

R/

% OPERACION. Se nombrard la carpeta con el cédigo de la operacién mds la palabra VERIFICA,

p.e. DGM-D-0003_VERIFICA. A su vez, dentro de esta carpeta se crearan las siguientes
subcarpetas:

>

SELECCION OPERACION: Esta carpeta la creard y completara el Ol. Se nombrara la
carpeta con el cddigo de la operacién mas el término SELEC, Cddigo de operacion SELEC.
Contendra los siguientes documentos:

Solicitud financiacién y su comunicacion/presentacion al Ol

Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion, OCS...)

Informe Técnico Seleccidn

DECA

Informe descriptivo de costes simplificados aplicado a la operacién,
en su caso (que incluya fuente de datos y calculo)

SOLICITUD REEMBOLSO: Se nombrara la carpeta con el cddigo de la operacion mas el
término SR, Cddigo de operacion_SR. Contendra los siguientes documentos:

Solicitud de reembolso y su comunicacidn/presentacion al Ol.
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=  Matriz de riesgos expost
= Documentacidn indicadores/participantes

> PROYECTO. Normalmente en una operacion se incluye un solo proyecto que recoge el
conjunto de gastos que conforman y dan efectividad a la operacion y la carpeta se
nombrard con el cdédigo de proyecto, p.e. DGM-D-0003-T-0001, pero puede haber mas
de un proyecto y por tanto mas de una carpeta. Esta carpeta contendra los siguientes
documentos:

¢ Relacidon de gastos incluidos en el proyecto, indicando acreedor y
documento soporte, importe, fecha de emisiény, en su caso, fecha de pago
(ademas en formato excel o editable).

¢ Memoria de actuacién justificativa del cumplimiento de condiciones y
requisitos, indicando actividades realizadas y resultados obtenidos,
cumplimiento de politicas comunitarias (medio ambiente, discapacidad,
igualdad de oportunidades).

¢ Documentos acreditativos de la realizacion material del proyecto (Listados
de personas participantes, asistentes; hojas de control de asistencia;
materiales distribuidos; constancia de los materiales entregados; relacién
de ponentes/instructores/profesores; memoria final o parcial del servicio
prestado; cuestionarios de evaluacién; recopilacion de indicadores fisicos,
de resultado, e impacto; pruebas graficas del servicio prestado o de bienes
entregados; dossier de prensa; hojas de registro horario, otras).

¢ Documentos acreditativos elegibilidad beneficiarios/participantes (edad,
estatus, situacion laboral, colectivo, etc.)

¢ Documentacidn justificativa de las obligaciones asumidas por el beneficiario
sobre contabilidad especifica y sobre visibilidad, transparencia vy
comunicacién (informacion del proyecto en web oficiales, carteles, vallas
publicitarias, anuncios, comunicacién a las partes que intervienen, actos
publicos...)

¢ Manuales de procedimiento aprobados por el drgano gestor, en su caso.

¢ Documentacion justificativa, en relacién con el cumplimiento de las
condiciones de la ayuda.

¢ Documentacidn justificativa de la tramitacién, del gasto y del pago, segun
tipologia de costes y método de justificacion de gasto (costes reales u OCS):

» COSTES REALES:

= Documentos acreditativos del gasto:
o Facturas, o documentos contables de valor probatorio
equivalentes.
Conformidad de factura
Propuesta OK y Fiscalizacidn previa
Orden OK / Documento contable
En el caso de gastos parcialmente imputados, justificante
del método de imputacién empleado

o O O O

11



Regién de Murcia Subdireccion General de Fondos Europeos * Ko

i . * *
Consejeria de Economia, Hacienda, * *
Fondos Europeos y Transformacion Digital g
Direccion General de Presupuestos

Cofinanciado por
y Fondos Europeos la Unién Eurogea

= Documentos acreditativos del pago material (transferencias
bancarias o documentos contables de valor probatorio)
=  Gastos de personal:

o Contratos laborales

o Documentacion acreditativa del cumplimiento de
requisitos del personal contratado en su caso (titulacion,
experiencia, etc.)

o Documento del empleador (o contrato) acreditativo del %
fijo de tiempo trabajado en la operacion, en su caso.

o Nominasy documentos acreditativos del pago (en caso de
costes reales).

o Documentos acreditativos del gasto y pago de cotizaciones
a la Seguridad Social a cargo del empleador (RNT, RLC) y
retenciones IRPF (Modelo 111 y pago)

o Documentos acreditativos del gasto y pago de costes
efectivamente incurridos por empleador (incapacidad
temporal), en su caso.

o Factura del proveedor del servicio que identifique los
costes de personal (en caso de contrato de servicios de
personal externo).

> COSTES SIMPLIFICADOS (Para operaciones con importe inferior o igual
a 200.000 €, art.53 del RDC):

e Documentos que acreditan la correcta aplicacion del método de
calculo recogido en el informe de costes de la operacién, en
funcién de la realidad de las cantidades (unidades) declaradas
y los productos o resultados.

> VERIFICACIONES: Esta carpeta se creard y completard por el Ol. Contendrd los
documentos resultantes de la verificacién administrativa y verificacidn sobre el terreno
de la operacidn, para conocimiento del drgano gestor en cuanto finaliza la verificacién,
de las irregularidades detectadas y recomendaciones y que pueda adoptar cuanto antes
las medidas oportunas para reducir el riesgo de que vuelvan a producirse:

¢ Informe Verificacién administrativa (VAD)

¢ Informe Verificacion in situ (VIS)
¢ Listas de comprobacién

D. METODO DE GESTION: CONCIERTOS

K/

% OPERACION: Se nombrard con el cédigo de la operacién mas la palabra VERIFICA (cédigo
operacion, p.e. DGFIC-D-0001_VERIFICA). A su vez, dentro de esta carpeta se crearan las
siguientes subcarpetas:

12
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> SELECCION OPERACION: Esta carpeta la creard y completara el Ol. Se nombrard la
carpeta con el cédigo de la operacion mas el término SELEC, cddigo operacion_SELEC,
p.e. DGFIC-D-0001_SELEC. Contendra los siguientes documentos:

e Solicitud financiacidn y su comunicacion/presentacion al Ol
e Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion...)

e Informe Técnico Seleccién

e DECA

> SOLICITUD REEMBOLSO: Se nombrara la carpeta con el codigo de la operacidon mas el
término SR, Cddigo de operacion_SR. Contendra los siguientes documentos:

= Solicitud de reembolso y comunicacion/presentacion al Ol.
=  Matriz de riesgos expost
=  Documentacidn indicadores/participantes

> CONVOCATORIA: Se nombrard con el nombre de la operacién mas el término
CONVOCATORIA, codigo operacion_CONVOCATORIA, p.e. DGFIC-D-
0001_CONVOCATORIA. Esta carpeta contendrd la siguiente documentacioén:

¢ Convocatoria

Publicacion en el BORM de la Convocatoria

¢ Inscripcion de la entidad seleccionada en el Registro de Entidades, Centros
y Servicios Sociales, conforme al articulo 71 de la Ley 3/2021, de 29 de julio,
de Servicios Sociales de la Regién de Murcia.

¢ Autorizacién administrativa o, en su caso, acreditacion, para la prestacion
objeto de concierto social.

¢ Declaracién de aptitud, conforme a la convocatoria, antes de la finalizacion
del plazo de presentacidn de solicitudes establecido por la misma.

¢ Acreditacidon de la disposicion de los medios materiales y profesionales
adecuados y suficientes para la prestacion del servicio objeto del concierto
social en las condiciones establecidas en la correspondiente convocatoria o
en el acuerdo de formalizacién y de acuerdo con la normativa que sea
aplicable.

¢ Proyecto Técnico del Centro y/o Servicio con el contenido que se establece
en el articulo 6 del Decreto 62/2019, de 3 de mayo, por el que se establece
el régimen juridico de los conciertos sociales en la Regién de Murcia, en
materia de proteccion y reforma del menor.

¢ Acreditacion de la titularidad del centro o su disponibilidad por cualquier
titulo juridico valido por un periodo no inferior a la vigencia del concierto.

¢ Acreditacidn de estar al corriente en las obligaciones tributarias y de la
Seguridad Social.

¢ Acreditacion de no estar incursa en ninguna de las prohibiciones para
concertar, recogidas en el Decreto 62/2019, de 3 de mayo.

L 4
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¢ Solicitudes presentadas.
¢ DACI'S de los intervinientes en la tramitacion del concierto social
¢ Incidencias, en su caso
¢ Evaluacidn/valoracion de las solicitudes presentadas con la seleccion de la
entidad con la que se suscribira el concierto social
¢ Orden de seleccion
¢ Notificacién de la Orden de seleccidn
¢ Recurso administrativo / contencioso-administrativo, en su caso
¢ Aprobacién del modelo de acuerdo de concierto social por el titular de la
Consejeria competente en materia de servicios sociales
¢ Acuerdo de concierto social
¢ Protocolos de actuacién, por la entidad concertada, conforme al Acuerdo
de concierto social
¢ Documentacidn relativa a modificacién o prérroga del Concierto, en su caso.
> PROYECTO: Se crearan tantas subcarpetas como proyectos tenga la operacién. Un

proyecto se correspondera con un periodo de tiempo determinado de ejecucion de la
operacion (Concierto). Se nombrara con el cddigo de proyecto, p.e. DGFIC-D-0001-T-
0001. Dentro de cada proyecto se crearan las siguientes subcarpetas:

= DOCUMENTACION GENERAL PROYECTO. Se nombrara con el cédigo del proyecto
mds GENERAL, Cddigo proyecto _GENERAL ,p.e: DGFIC-D-0001-T-0001_GENERAL.
Contendra los siguientes documentos:

= Memoria de Gestién anual (cualitativa y cuantitativa), recopilacién
de indicadores fisicos, de resultado, e impacto; pruebas graficas del
servicio prestado

= Memoria Técnica de evaluacién del funcionamiento del servicio
durante el ejercicio anterior

= Contratos de trabajo de los/as profesionales y comunicacion de los
mismos a la Direccion General (en plazo de 15 dias desde su
formalizacidn.

= Documentacion justificativa del cumplimiento de politicas
comunitarias, en su caso: documentacidon justificativa
cumplimiento principio DNSH (medio ambiente), del nimero de
trabajadores con discapacidad, registro documental de las acciones
a favor de la igualdad de oportunidades, etc.

= Documentacion justificativa de las obligaciones asumidas por el
beneficiario sobre contabilidad especifica y sobre visibilidad,
transparencia y comunicacion (informacion del proyecto en web
oficiales, carteles, vallas publicitarias, anuncios, comunicacion a las
partes que intervienen, actos publicos...).

e EJECUCION/GASTO. Dentro de cada proyecto, se creard una subcarpeta para
cada expediente de gasto (normalmente mensual). Se nombrara con el codigo
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del proyecto mas el término GASTO y el periodo al que corresponde (mes y afio),
codigo proyecto_GASTO1 _mes_afio p.e. DGFIC-D-0001-T-
0001_GASTO1_MAYO 2025. Se incluira la siguiente documentacion:

e Documentos acreditativos del gasto

¢

L 4

¢
¢

Relacion de gastos incluidos en el proyecto (facturas
mensuales), indicando documento soporte, importe, fecha
de emision y, en su caso, fecha de pago (ademas en
formato excel o editable)

Facturas de la entidad concertada, o documentos contables
de valor probatorio equivalentes.

Informe mensual de la entidad concertada

Conformidad de facturas

Informe valorativo y justificativo (mensual) de los trabajos
realizados durante ese mes del responsable del Concierto
de la Direccién General

Propuesta OK y Fiscalizacidn previa

Orden OK / Documento contable

e Documentos acreditativos del pago material (transferencias

bancarias o documentos contables de valor probatorio)

VERIFICACIONES: Esta carpeta se creard y completara por el Ol. Contendra los
documentos resultantes de la verificaciéon administrativa y verificacidn sobre el terreno
de la operacidn, para conocimiento del drgano gestor en cuanto finaliza la verificacién,
de las irregularidades detectadas y recomendaciones y que pueda adoptar cuanto antes
las medidas oportunas para reducir el riesgo de que vuelvan a producirse:

¢ Informe Verificacién administrativa (VAD)
¢ Informe Verificacion in situ (VIS)
¢ Listas de comprobacién
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A) METODO DE GESTION INDIRECTA: CONTRATACION

CARPETAS Y SUBCARPETAS

Nomenclatura

DOCUMENTOS

1. OPERACION

Cédigo de operacion_VERIFICA

1.1. SELECCION OPERACION (Ol)

Cddigo de operacion_SELEC

-Solicitud financiacién y su comunicacién/presentacion al Ol
-Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion, Contratos)
-Informe Técnico Seleccidon

-DECA

-Informe descriptivo de costes simplificados aplicados a la
operacion, en su caso (que incluya fuente de datos y célculo)

1.2, SOLICITUD REEMBOLSO

Cddigo de operacion_SR

-Solicitud de reembolso y su comunicacién/presentacion al Ol.
-Matriz de riesgos expost
-Documentacion indicadores/participantes

1.3. PROYECTO (una carpeta por proyecto)

Cédigo proyecto

1.3.1. DOCUMENTACION GENERAL PROYECTO
Cédigo exp. Contratacion_NIF/CIF_GENERAL
Si contrato menor:

CM_Cddigo exp.
contratacion_NIF/CIF_GENERAL

Si division en lotes:

LOTE X_Cddigo exp.
contratacion_NIF/CIF_GENERAL

-Relacion de gastos proyecto (indicando acreedor y documento
soporte, importe, fecha de emisién y, en su caso, fecha de
pago) (ademas en formato excel o editable)

-Documentos acreditativos realizacion material del proyecto
(Listados de personas participantes, asistentes; hojas de control
de asistencia; materiales distribuidos; constancia de los
materiales entregados; relacidon de
ponentes/instructores/profesores; memoria final o parcial del
servicio prestado; cuestionarios de evaluacion; recopilacidn de
indicadores fisicos, de resultado, e impacto; pruebas graficas
del servicio prestado o de bienes entregados; dossier de
prensa; hojas de registro horario, otras).

-Documentos acreditativos elegibilidad
beneficiarios/participantes (edad, estatus, situacién laboral,
colectivo, etc.)

-Documentacion justificativa del cumplimiento de politicas
comunitarias en su caso (medio ambiente, discapacidad,
igualdad de oportunidades): documentacion justificativa del
cumplimiento principio DNSH, del nimero de trabajadores con
discapacidad, registro documental de las acciones a favor de la
igualdad de oportunidades, etc.

-Documentacién justificativa de las obligaciones asumidas por
el beneficiario sobre contabilidad especifica y sobre visibilidad,
transparencia y comunicacion (informacién del proyecto en
web oficiales, carteles, vallas publicitarias, anuncios,
comunicacidn a las partes que intervienen, actos publicos...)

1.3.2. LICITACION Y ADJUDICACION
Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_ADJUD
CM_Cddigo exp. Contratacién_NIF/CIF_ADJUD

Si division lotes: crear subcarpeta de la
operacion:

-Memoria Justificativa

-Informe Necesidad

-Declaracién de urgencia, en su caso

-Declaracion de emergencia, en su caso

-Informe Insuficiencia de medios, en el caso de Contrato de
Servicios

-Informe Funcidn Publica, en el caso de Contrato de Servicios
-Informe justificacién procedimiento, en su caso
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Cédigo exp. Contratacion _ADJUD -Certificado de existencia de crédito

-Fiscalizacidn previa Intervencién

-PCAP / Documento descriptivo, en su caso

-PPT

-Informe Juridico al PCAP

-Orden aprobacion expediente y gasto

-Documento contable A

-Anuncio licitacion Perfil de contratante / DOUE, en su caso
-Invitaciones de empresas, en su caso

-Composicién Mesa de Contratacion / Comité de expertos, en
su caso

-Solicitudes de informacidn de los licitadores, en su caso
-Certificado electrdnico del registro de presentacion de ofertas
-Ofertas licitadores

-DACI'S

-Actas Mesa de Contratacion

-Informes técnicos de valoracién

-DEUC licitadores y documentacion previa a la adjudicacion por
el Propuesto como adjudicatario (con inclusion de la garantia)
-Justificacidn acreditativa de la recepcién de la documentacion
previa a la adjudicacidn por el Propuesto como adjudicatario
-Requerimiento de subsanacidn, en su caso

-Exclusién de ofertas anormalmente bajas, en su caso

-Orden adjudicacion

-Documento contable y fiscalizacion previa

-Publicacidn adjudicacién Perfil de contratante

-Notificacion a los licitadores y adjudicatario de la adjudicacién
-Comunicacidon del contratista sobre la subcontratacién, en su
caso

-Subcontratista/s, en su caso

-Informe Juridico al contrato

-Contrato

-Publicacion formalizacion Perfil de contratante / DOUE, en su
caso

-Expediente revision de precios, en su caso

-Acta de recepcion

-Incidencias en la recepcion, en su caso (incluidos expedientes
de Penalidades, en su caso)

-Recursos, en su caso (incluidos los especiales en materia de
contratacion)

-Resolucién incidencias / recursos, en su caso (incluidas las
resoluciones del Tribunal Administrativo Central de Recursos
Contractuales)

-Devolucidn de garantia

CONTRATO MENOR:

-Informe/Memoria Propuesta al Organo de Contratacién
-Informe Necesidad

-Peticidn presupuestos

-DACI'S

-Ofertas licitadores

-Orden aprobacion gasto

-Factura

-Informe de supervisidn, en su caso / Proyecto, en su caso
-Publicacidn Perfil de contratante

-Listados proveedores anual del Organo de Contratacién
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1.3.3.PRORROGA/MODIFICACIONES/RESOLUC | PRORROGA:

ION -Comunicacidn previa al contratista sobre la necesidad de
prérroga
Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_PROR -Aceptacién del contratista

-Informe Juridico, en su caso

-Resolucién de prérroga

-Documento contable y fiscalizacion previa
MODIFICACION:

-Solicitud de modificacion por el contratista, en su caso
-Informe Responsable del contrato sobre necesidad de
modificacidn, en su caso

-Orden inicio modificado / Documento contable R
-Tramite de audiencia

-Alegaciones contratista

-Informe Juridico

-Orden aprobacion modificado / Documentos contables
-Ajuste de garantia, en su caso

-Contrato formalizaciéon modificado

-Expediente revision de precios, en su caso

-Expediente reintegro, en su caso

Cddigo exp. Contratacion_NIF/CIF_MODIF

Cédigo exp. Contratacion_NIF/CIF_RESOL

RESOLUCION:

-Documentacion sobre la causa de la resolucion del contrato
(Informes /Solicitudes...)

-Orden inicio resolucién contrato

-Tramite de audiencia

-Alegaciones contratista

-Informe Juridico

-Orden aprobacion Resolucion del contrato

1.3.4. EJECUCION/GASTO (una carpeta por COSTES REALES:
cada gasto) Documentos acreditativos del gasto:

-Facturas, o documentos contables de valor probatorio
GASTO1_cddigo factura_NIF/CIF equivalentes.

-Certificados a cuenta, en su caso

-Conformidad de facturas

-Propuesta OK y Fiscalizacion previa

-Orden OK / Documento contable

-En el caso de gastos parcialmente imputados, justificante del
método de imputacion empleado

-Documentos acreditativos del pago material: transferencias
bancarias o documentos contables de valor probatorio

-Gastos de personal:

-Contratos laborales

-Documentacién acreditativa del cumplimiento de requisitos
del personal contratado en su caso (titulacidn, experiencia, etc.)
-Documento del empleador (o contrato) acreditativo del % fijo
de tiempo trabajado en la operacion, en su caso.

-Néminas y documentos acreditativos del pago

-Documentos acreditativos del gasto y pago de cotizaciones a la
Seguridad Social a cargo del empleador (RNT, RLC) y
retenciones IRPF (Modelo 111 y pago)

-Documentos acreditativos del gasto y pago de costes
efectivamente incurridos por empleador (incapacidad
temporal), en su caso.

-Factura del proveedor del servicio que identifique los costes de
personal (en caso de contrato de servicios de personal externo).

GASTO2_cddigo factura_NIF/CIF
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COSTES SIMPLIFICADOS (Para contratos con importe inferior o
igual a 200.000 €, art.53 del RDC):

-Documentos que acreditan la correcta aplicacion del método
de célculo recogido en el informe de costes de la operacidn, en
funcion de la realidad de las cantidades (unidades) declaradas
y los productos o resultados.

1.4. VERIFICACIONES (Ol) -Informe Verificacion administrativa (VAD)
-Informe Verificacion in situ (VIS)
Codigo de operacion_VERIF -Listas de comprobacién
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B) METODO DE GESTION: SUBVENCIONES

CARPETAS Y SUBCARPETAS DOCUMENTOS

Nomenclatura

1. OPERACION

Cédigo de operacion_VERIFICA

1.1. SELECCION OPERACION (Ol)

Cddigo de operacion_SELEC

-Solicitud financiacién y su comunicacion/presentacion al Ol
-Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion, Contratos)
-Informe Técnico Seleccion

-DECA

-Informe descriptivo de costes simplificados aplicados a la
operacion, en su caso (que incluya fuente de datos y célculo)
-Informe previo del Ol sobre las bases y convocatoria

1.2. SOLICITUD REEMBOLSO

Cddigo de operacion_SR

-Solicitud de reembolso y su comunicacién/presentacién al Ol.
-Matriz de riesgos expost

-Documentacion indicadores/participantes

-Informe de liquidacién global de la operacion (con el desglose
de cada proyecto)

1.3. CONVOCATORIA (una carpeta por cada
convocatoria)

Cédigo de operacion_Cddigo expte. subvencion

Cddigo de operacion_Cddigo expte.
subvencion_CONV1

Si es de concesion directa:

Cddigo de operacion_DECRETO

CONCURRENCIA COMPETITIVA:

-Bases Reguladoras

-Publicacion BORM Bases Reguladoras

-Orden de Convocatoria

-Publicacion BORM Convocatoria

-Comunicacién a la BDNS

-Documentacion Entidades colaboradoras, en su caso
-Informe/s juridico/s

-Solicitudes

-Incidencias en la solicitud, en su caso

-Solicitudes reformuladas

-DACI’S del 6érgano convocante

-Declaracion responsable del solicitante de no concurrencia
con otras ayudas

-Declaracién empresa sobre ayudas de minimis recibidas, en su
caso

-Incidencias / Subsanacién, en su caso

-Informe drgano instructor sobre el cumplimiento de los
beneficiarios

-Informe de evaluacion previa por érgano colegiado
-Constitucién érgano colegiado

-Actas sesiones érgano colegiado

-Seleccion proyectos subvencionables

-Propuesta resolucién provisional de Concesion, en su caso
-Resolucién provisional de concesion y notificacion al
beneficiario/s

-Resolucion concesidn directa, en su caso
-Propuesta Resolucién definitiva
-Resolucién definitiva de Concesidn
beneficiario/s

-Publicacién Resolucion definitiva de concesion en el BORM
-Convenio e Informe juridico, en su caso

-Contrato, en su caso

y notificacion al
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CONCESION DIRECTA:

-Decreto de concesidn directa

-Memoria justificativa concesion directa
-Aceptaciones y renuncias de los destinatarios
-Orden de concesion y pago

-Documento contable DOK y pago material

1.4. PROYECTO -Informes definitivos de liquidacion de subvencidén y cuenta
) justificativa
Cddigo proyecto_NIF/CIF -Memoria de actuacién justificativa del cumplimiento de

condiciones y requisitos de concesidn, indicando actividades
realizadas y resultados obtenidos, cumplimiento de politicas
comunitarias (medio ambiente, nimero de trabajadores con
discapacidad, registro documental de las acciones a favor de la
igualdad de oportunidades, etc).

-Justificacion del pago de la ayuda al perceptor final.
-Documentacidn justificativa, presentada por el perceptor final
de la subvencidn, segun lo exigido en la convocatoria especifica
o decreto de concesidn directa, en relacion con el cumplimiento
de las condiciones para el pago de la ayuda y en relacién con los
gastos incurridos y los pagos, segun tipologia de costes y
método de justificacion de gasto (costes reales u OCS).
-Documentos acreditativos realizacion material del proyecto
(Listados de personas participantes, asistentes; hojas de control
de asistencia; materiales distribuidos; constancia de los
materiales entregados; relacidon de
ponentes/instructores/profesores; memoria final o parcial del
servicio prestado; cuestionarios de evaluacion; recopilacidn de
indicadores fisicos, de resultado, e impacto; pruebas graficas
del servicio prestado o de bienes entregados; dossier de
prensa; hojas de registro horario, otras).

-Documentos acreditativos elegibilidad
beneficiarios/participantes (edad, estatus, situacién laboral,
colectivo, etc.)

-Documentacion justificativa del cumplimiento de politicas
comunitarias, en su caso: documentacion justificativa
cumplimiento principio DNSH (medio ambiente), del nimero
de trabajadores con discapacidad, registro documental de las
acciones a favor de la igualdad de oportunidades, etc.
-Documentacidn justificativa de las obligaciones asumidas por
el beneficiario sobre contabilidad especifica y sobre visibilidad,
transparencia y comunicacion (informacidn del proyecto en
web oficiales, carteles, vallas publicitarias, anuncios,
comunicacion a las partes que intervienen, actos publicos...).

Cddigo proyecto_NIF/CIF_CONV1

SUBCONTRATACION DE LAS ACTIVIDADES SUBVENCIONADAS:
-Solicitud de modificacién por el/los beneficiario/s, en su caso
-Solicitud de prérroga valorada y motivada, en su caso
(Modificacién con ampliacién de plazo de justificacion)
-Resoluciéon motivada de prdrroga, en su caso (Modificacion
con ampliaciéon de plazo de justificacidn)

-Autorizacion de la subcontratacion, en su caso
-Subcontratistas, en su caso y acreditacion del cumplimiento
del articulo 29.7 de la LGS

-Contrato

-En caso de que excedan del 20% del importe de la subvencién
y supere los 60.000 €:
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- Formalizacidn de contrato
- Autorizacién de la subcontratacién por la autoridad
concedente

1.5. VERIFICACIONES (Ol) -Informe Verificaciéon administrativa (VAD)
-Informe Verificacion in situ (VIS)
Cddigo de operacion_VERIF -Listas de comprobacién
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C) METODO DE GESTION: MEDIOS PROPIOS

CARPETAS Y SUBCARPETAS DOCUMENTOS

Nomenclatura

1. OPERACION

Cédigo de operacion_VERIFICA

1.1. SELECCION OPERACION (Ol)

Cddigo de operacion_SELEC

-Solicitud financiacién y su comunicacion/presentacion
al ol

-Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion, OCS)
-Informe Técnico Seleccion

-DECA

-Informe descriptivo de costes simplificados aplicados a
la operacidn, en su caso (que incluya fuente de datos y
calculo)

1.2. SOLICITUD REEMBOLSO

Cédigo de operacion_SR

-Solicitud de reembolso y su comunicacién/presentacion
al ol.

-Matriz de riesgos expost

-Documentacion indicadores/participantes

1.3. PROYECTO

Cédigo proyecto

-Relacion de gastos incluidos en el proyecto, indicando
acreedor y documento soporte, importe, fecha de
emision y, en su caso, fecha de pago (ademas en
formato excel o editable).

-Memoria de actuacidn justificativa del cumplimiento de
condiciones 'y requisitos, indicando actividades
realizadas y resultados obtenidos, cumplimiento de
politicas comunitarias (medio ambiente, discapacidad,
igualdad de oportunidades)

-Documentos acreditativos de la realizaciéon material del
proyecto (Listados de personas participantes, asistentes;
hojas de control de asistencia; materiales distribuidos;
constancia de los materiales entregados; relacion de
ponentes/instructores/profesores; memoria final o
parcial del servicio prestado; cuestionarios de
evaluacién; recopilacién de indicadores fisicos, de
resultado, e impacto; pruebas graficas del servicio
prestado o de bienes entregados; dossier de prensa;
hojas de registro horario, otras).

-Documentos acreditativos elegibilidad
beneficiarios/participantes (edad, estatus, situacion
laboral, colectivo, etc.)

-Documentacién justificativa de las obligaciones
asumidas por el beneficiario sobre contabilidad
especifica y sobre visibilidad, transparencia y
comunicacién (informacion del proyecto en web
oficiales, carteles, vallas publicitarias, anuncios,
comunicacién a las partes que intervienen, actos
publicos...)

-Manuales de procedimiento aprobados por el érgano
gestor, en su caso.

-Documentacién justificativa, en relacion con el
cumplimiento de las condiciones de la ayuda.
-Documentacion justificativa de la tramitacién, del gasto
y del pago, segun tipologia de costes y método de
justificacién de gasto (costes reales u OCS).
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COSTES REALES:

Documentos acreditativos del gasto:

-Facturas, o documentos contables de valor probatorio
equivalentes.

-Conformidad de factura

-Propuesta OK y Fiscalizacion previa

-Orden OK / Documento contable

-En el caso de gastos parcialmente imputados,
justificante del método de imputacién empleado
Documentos  acreditativos del pago  material
(transferencias bancarias o documentos contables de
valor probatorio)

Gastos de personal:

-Contratos laborales

-Documentacién acreditativa del cumplimiento de
requisitos del personal contratado en su caso (titulacién,
experiencia, etc.)

-Documento del empleador (o contrato) acreditativo del
% fijo de tiempo trabajado en la operacidn, en su caso.
-Néminas y documentos acreditativos del pago (en caso
de costes reales).

-Documentos acreditativos del gasto y pago de
cotizaciones a la Seguridad Social a cargo del empleador
(RNT, RLC) y retenciones IRPF (Modelo 111 y pago)
-Documentos acreditativos del gasto y pago de costes
efectivamente incurridos por empleador (incapacidad
temporal), en su caso.

-Factura del proveedor del servicio que identifique los
costes de personal (en caso de contrato de servicios de
personal externo).

COSTES SIMPLIFICADOS (Para operaciones con importe
inferior o igual a 200.000 €, art.53 del RDC):
-Documentos que acreditan la correcta aplicacion del
método de célculo recogido en el informe de costes de
la operacién, en funcién de la realidad de las cantidades
(unidades) declaradas y los productos o resultados.

1.4. VERIFICACIONES (Ol) -Informe Verificacion administrativa (VAD)
-Informe Verificacion in situ (VIS)
Cédigo de operacion_VERIF -Listas de comprobacién
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D) METODO DE GESTION: CONCIERTOS
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la Unién Europea

CARPETAS Y SUBCARPETAS

Nomenclatura

DOCUMENTOS

1. OPERACION

Cédigo de operacion_VERIFICA

1.1. SELECCION OPERACION (Ol)

Cddigo de operacion_SELEC

-Solicitud financiacion y su comunicacion/presentacion
al ol

-Check lists de seleccidn (Solicitud Financiacion)
-Informe Técnico Seleccion

-DECA

1.2, SOLICITUD REEMBOLSO

Cédigo de operacion_SR

-Solicitud de reembolso y su comunicacion/presentacion
al ol.

-Matriz de riesgos expost

-Documentacién indicadores/participantes

1.3. CONVOCATORIA (una carpeta por cada
convocatoria)

codigo operacion_CONVOCATORIA

-Convocatoria

-Publicacién en el BORM de la Convocatoria

-Inscripcidon de la entidad seleccionada en el Registro de
Entidades, Centros y Servicios Sociales, conforme al
articulo 71 de la Ley 3/2021, de 29 de julio, de Servicios
Sociales de la Region de Murcia.

-Autorizacidn administrativa o, en su caso, acreditacién,
para la prestacion objeto de concierto social.
-Declaracién de aptitud, conforme a la convocatoria,
antes de la finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes establecido por la misma.

-Acreditacién de la disposicion de los medios materiales
y profesionales adecuados y suficientes para la
prestacion del servicio objeto del concierto social en las
condiciones establecidas en la correspondiente
convocatoria o en el acuerdo de formalizacién y de
acuerdo con la normativa que sea aplicable.

-Proyecto Técnico del Centro y/o Servicio con el
contenido que se establece en el articulo 6 del Decreto
62/2019, de 3 de mayo, por el que se establece el
régimen juridico de los conciertos sociales en la Regidn
de Murcia, en materia de proteccion y reforma del
menor.

-Acreditacion de la titularidad del centro o su
disponibilidad por cualquier titulo juridico valido por un
periodo no inferior a la vigencia del concierto.
-Acreditacion de estar al corriente en las obligaciones
tributarias y de la Seguridad Social.

-Acreditacién de no estar incursa en ninguna de las
prohibiciones para concertar, recogidas en el Decreto
62/2019, de 3 de mayo.

-Solicitudes presentadas.

-DACI'S de los intervinientes en la tramitacion del
concierto social

-Incidencias, en su caso
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-Evaluacion/valoraciéon de las solicitudes presentadas
con la seleccidon de la entidad con la que se suscribira el
concierto social

-Orden de seleccién

-Notificacion de la Orden de seleccién

-Recurso administrativo / contencioso-administrativo,
€n su caso

-Aprobacién del modelo de acuerdo de concierto social
por el titular de la Consejeria competente en materia de
servicios sociales

-Acuerdo de concierto social

-Protocolos de actuacién, por la entidad concertada,
conforme al Acuerdo de concierto social
-Documentacién relativa a modificacidon o prérroga del
Concierto, en su caso.

1.4. PROYECTO

Cédigo proyecto

1.4.1. DOCUMENTACION GENERAL PROYECTO -Memoria de Gestion anual (cualitativa y cuantitativa),
recopilacion de indicadores fisicos, de resultado, e
Cadigo proyecto _GENERAL impacto; pruebas gréficas del servicio prestado
-Memoria Técnica de evaluacidon del funcionamiento del
servicio durante el ejercicio anterior

-Contratos de trabajo de los/as profesionales vy
comunicacion de los mismos a la Direccion General (en
plazo de 15 dias desde su formalizacion.
-Documentacion justificativa del cumplimiento de
politicas comunitarias, en su caso: documentacidn
justificativa cumplimiento principio DNSH (medio
ambiente), del numero de trabajadores con
discapacidad, registro documental de las acciones a
favor de la igualdad de oportunidades, etc.
-Documentacién justificativa de las obligaciones
asumidas por el beneficiario sobre contabilidad
especifica y sobre visibilidad, transparencia vy
comunicacién (informacidn del proyecto en web
oficiales, carteles, vallas publicitarias, anuncios,
comunicacion a las partes que intervienen, actos
publicos...).

1.4.2. EJECUCION/GASTO (una carpeta por cada Documentos acreditativos del gasto

expediente de gasto, normalmente mensual) -Relacion de gastos incluidos en el proyecto (facturas
mensuales), indicando documento soporte, importe,
Cddigo proyecto_ GASTO1_mes_afio fecha de emisién y, en su caso, fecha de pago (ademas
en formato excel o editable).

-Facturas de la entidad concertada, o documentos
contables de valor probatorio equivalentes.

-Informe mensual de la entidad concertada
-Conformidad de facturas

-Informe valorativo y justificativo (mensual) de los
trabajos realizados durante ese mes del responsable del
Concierto de la Direccidn General

-Propuesta OK y Fiscalizacion previa

-Orden OK / Documento contable
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Documentos _ acreditativos del pago  material:
transferencias bancarias o documentos contables de
valor probatorio

1.5. VERIFICACIONES (Ol) -Informe Verificacién administrativa (VAD)
-Informe Verificacion in situ (VIS)
Cadigo de operacion_VERIF -Listas de comprobacién
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